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[bookmark: _GoBack]INSTRUCTIVO PARA GENERAR UNA NOTA DE REMISIÓN 
1. Seleccionar la Opción Resp-CP Inv Hist si se generará una nota de Inventario Historico o Resp-CP PATME II si se generará una nota de PATME II (Ilustración 1) 
2. Elegir la opción Elaborar Notas de Remisión (Ilustración1) 

[image: ]

 NOTA: las imágenes que se mostrarán a continuación pertenecen al Inventario Histórico, aclarando que se hace exactamente lo mismo para los dos inventarios.
3. En la Opción Filtrar por: Status, elegir la opción Activa (Ilustración2) 
4. Dar CLICK en el botón Insertar de la parte superior para agregar un nuevo folio (Ilustración2) 

[image: ]
Ilustración 1

5. En el apartado URES Receptora: escribir el número de la URES a la que se van a remitir los bienes (Ilustración 3). 

NOTA: Se anexa un listado de las URES que se encuentran disponibles en el CUCSur (Tabla 1) 
6. Enseguida dar CLICK en la “lupa” para que realice la búsqueda de la URES y la muestre (Ilustración 3). 
7. En el apartado Observaciones: colocar un escrito que identifique lo que se está dando de baja y la razón de la misma (Ilustración 3). 
8. Para finalizar, dar CLICK en el botón Inserta para que se genere un folio a la Nota de Remisión que acaba de capturar (Ilustración 3). 
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Ilustración 2 

	Tabla 1 URES del CUCSur
	 

	 URES 
	 NOMBRE DE LA URES 
	 URES 
	 NOMBRE DE LA URES 
	 

	 2B2000 
	 RECTORÍA 
	 2B3037 
	 MAESTRIA EN CS EN MANEJO DE RECURSOS NATURALES 
	 

	 2B3000 
	 SECRETARIA ACADÉMICA 
	 2B3038 
	 MAESTRIA ADMINISTRACIÓN Y GESTIÓN REGIONAL 
	 

	 2B3001 
	 COORDINACIÓN DE PLANEACIÓN 
	 2B3039 
	 MAESTRIA DERECHO 
	 

	 2B3006 
	 COORDINACION DE POSGRADO 
	 2B3042 
	 COORDINACION DE LIC. EN ING. AGRÓNOMO CUCSUR 
	 

	 2B3007 
	 COORDINACION DE INVESTIGACIÓN 
	 2B3044 
	 COORDINACION DE LIC. EN BIOLOGÍA MARINA CUCSUR 
	 

	 2B3008 
	 COORDINACION DE EXTENSIÓN 
	 2B4000 
	 SECRETARIA ADMINISTRATIVA 
	 

	 2B3010 
	 DIFUSIÓN 
	 2B4002 
	 COORDINACIÓN DE CONTROL ESCOLAR 
	 

	 2B3011 
	 SERVICIO SOCIAL 
	 2B4007 
	 COORDINACION DE FINANZAS 
	 

	 2B3012 
	 VINCULACIÓN 
	 2B4012 
	 COORDINACION DE PERSONAL 
	 

	 2B3013 
	 COORDINACIÓN DE SERVICIOS ACADÉMICOS 
	 2B4016 
	 COORDINACION DE SERVICIOS GENERALES 
	 

	 2B3016 
	 BIBLIOTECAS 
	 2B5000 
	 DIVISIÓN DE DESARROLLO REGIONAL 
	 

	 2B3018 
	 COORDINACIÓN DE TECNOLOGÍAS PARA EL APRENDIZAJE 
	 2B5002 
	 DEPARTAMENTO DE ESTUDIOS TURÍSTICOS 
	 

	 2B3021 
	 COORDINACIÓN DE LIC. EN ING. EN TELEINFORMÁTICA 
	 2B5003 
	 DEPARTAMENTO DE PRODUCCIÓN AGRÍCOLA 
	 

	 2B3022 
	 COORDINACIÓN DE LA LIC. EN TURISMO 
	 2B5004 
	 DEPARTAMENTO DE INGENIERÍAS 
	 

	 2B3023 
	 COORDINACIÓN DE IOS 
	 2B5005 
	 DEPARTAMENTO ECOLOGÍA Y RECURSOS NATURALES 
	 

	 2B3025 
	 TÉCNICO SUPERIOR EN ELEC. Y MECÁNICA AUTOMOTRIZ 
	 2B5006 
	 LIC. EN INGENIERÍA MECATRONICA 
	 

	 2B3026 
	 COORDINACIÓN DE LIC. EN DERECHO O ABOGADO 
	 2B5008 
	 DEPARTAMENTO DE ZONAS COSTERAS 
	 

	 2B3027 
	 COORDINACIÓN LIC. EN IRNA 
	 2B5009 
	 LIC. EN NUTRICIÓN 
	 

	 2B3028 
	 COORDINACIÓN DE LA LIC. EN ADMINISTRACIÓN 
	 2B5102 
	 LIC. EN INGENIERÍA DE PROCESOS 
	 

	 2B3029 
	 COORDINACIÓN DE LA LIC. EN CONTADURÍA PUBLICA 
	 2B5103 
	 INGENIERO AGRÓNOMO 
	 

	 2B3033 
	 DOCTORADO EN BEMARENA 
	 2B6000 
	 DIVISIÓN DE ESTUDIOS SOCIALES Y ECONÓMICOS 
	 

	 2B3034 
	 MAESTRÍA EN ANÁLISIS TRIBUTARIO 
	 2B6002 
	 DEPARTAMENTO DE ESTUDIOS JURÍDICOS 
	 

	 2B3035 
	 MAESTRIA EN FINANZAS EMPRESARIALES 
	 2B6003 
	 DEPARTAMENTO DE CONTADURÍA 
	 

	 2B3036 
	 MAESTRIA EN ING. DE DES. TECNOLÓGICO 
	 2B6004 
	 DEPARTAMENTO DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS 
	 

	 Tabla actualizada el 12 de junio de 2015 
	 




9. Cuando se inserta una Nota de Remisión, aparece una nueva ventana para capturar una nueva, dar CLICK al botón Regresar para ver el folio de la nota que se generó (Ilustración 4). 
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Ilustración 3 



AGREGAR BIENES A LA NOTA DE REMISIÓN
Una vez seleccionado el folio de la Nota de remisión a la que se le van a agregar bienes: 
10. Seleccionar del Menú Ir a: la opción Bienes de la Nota de Remisión (Ilustración 5) 
[image: ]
Ilustración 4
11. dar CLICK al botón Agregar para comenzar la captura de los bienes (Ilustración 6) 
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Ilustración 5
12. Capturar en el campo de texto Id Bien: el numero ID del articulo a remisionar (Ilustración 7). 
13. Dar CLICK al botón Agrega para incluir el ID capturado a la Nota de Remisión (Ilustración 7) 

NOTA: Repetir el paso 12 y 13 por cada bien que se vaya a remisionar. 
14. Dar CLICK al botón Regresar cuando se haya terminado de capturar todos los bienes que se vayan a remisionar (Ilustración 7) 
[image: ]
Ilustración 6 
En esta ventara se desplegaran todos los bienes que fueron capturados. 
15. Dar CLICK al botón regresar para regresar al folio de la Nota de Remisión (Ilustración 8). 
[image: ]
Ilustración 7 

ENVIAR LA NOTA DE REMISIÓN
Una vez generada la Nota de Remisión y haberle capturado los bienes a remitir, necesitamos enviarla a la URES receptora para que sea revisada y aprobada. 
16. Seleccionar el folio de la Nota de Remisión que se va a enviar (Ilustración 9). 
17. Dar CLICK en el botón Enviar para revisar la nota que se va a enviar (Ilustración 9). 
[image: ]
Ilustración 8
18. Aparecerá el detalle de la nota de Remisión. Si es correcta la nota que vamos a enviar, dar CLICK al botón Enviar (Ilustración 10). 
[image: ]
Ilustración 9 


Término del documento

	El presente documento es de carácter confidencial de uso controlado, por lo que está prohibida su reproducción parcial o total para uso externo. Si un ejemplar impreso de este documento no tiene las firmas del control de emisión (página 1), se trata de una copia no controlada.
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